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司演出物资及设备购买招标代理项目

招标代理工作需求书

(一 )招标范围

为项目招标代理工作,采购类型涉及货物及服务等。招标代理需

依法依规完成项目全过程的公开招标或竞争性磋商项目,提供各种类

型货物及服务等全过程招标代理服务。

(二 )工作内容

1.根据采购人需要制定招标策划方案,向采购人提供招标前期咨

询 ;

2.根据采购人需要制定招标实施方案,提出招标工作建议 ;

3.收集、整理招标项目相关资料 ;

⒋拟订商品货物设各采购招标方案,编制招标文件及合同范本 ,

包括对采购人提供的所有文件进行把关、审核,并对前述所有文件的

正确性负责 ;

5.负责办理招标文件的申报审查、备案;若招标工作遇特殊情况

影响招标工作进度的,招标代理机构有义务积极主动地与政府主管部

门等相关机构沟通并获得支持,确保招标工作如期开展 ;

6.发布招标公告 ;

7.接受潜在供应商的报名 ;

8.与采购人共同对报名供应商进行资格审查 ;

9.发售招标文件 ;

10.如有需要,组织潜在供应商进行现场踏勘 :

11.组织招标答疑,并以书面形式回复所有获得招标文件的供应

商,并报招标管理机构审查 ;
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12.编写、印制开标和评标文件,并报招标管理机构审查 ;

13.邀请开、评标评审专家、协助确定评标委员会成员 ;

1⒋ 接受投标方资格审查申请文件、投标书及保证金,筹办投标、

开标会,做好开标记录,在采购人认可后负责向符合要求的供应商发

出资格审查合格通知书 ;

15.组织评标工作;配合评委会做好询标记录,统计评标结果 ,

协助评委会编写评标报告并提交采购人 ;

16.经采购人认可后负责发送中标通知书 ;

17.在招标过程中协助采购人就专项问题组织会议,负责会议记

录以及纪要的整理、分发工作 ;

18.整理、汇总招标资料,并移交采购人存档 ;

19.协助采购人询标、合同评审及签订等工作 ;

20.协助采购人处理供应商提出的异议 ;

21.办理退回供应商保证金,处理延长投标有效期等事件,做好

整个招标投标过程的服务和协调工作 ;

22.协助采购人审核各阶段招标工作任务书,包含但不限于设计

任务书、监理服务要求、造价工作要求,各阶段质量、进度控制要求
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23.协助采购入审核其他项目的招标文件 ;

2⒋ 采购人交办的与本项目招标工作关联的其他任务 ;

25.协助采购入在招标前期对相关单位的考察。

(三 )服务期限

确定中选采购代理机构之日起,至本项目所有采购的成交(中标 )

通知书发出并签署合同及依法办理各项招标、成交手续完毕、移交档

案资料之日止。


